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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 292 -2022-GRL-GR

Belén, 1 de junio del 2022

Visto, el Proveido N° 06519-2022-GRL-GGR, de fecha 23 de mayo de 2022, de la
Gerencia General Regional, derivando el Oficio N° 011-2022-GRL-GGR-OEDIP, de fecha
23 de mayo de 2022, de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos, a través
del cual se remite propuesta de Documento Interno de Organizacion y Funciones
Provisional — DIOFP, para proyectar la Resolucion Ejecutiva Regional de aprobacion, por
lo que solicita evaluacion y opinion legal 4/;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regiorial N° 212-2018-GRL-FP, de fecha 25 de
mayo de 2018, se resuelve en el articulo 1°%: APROBAR el Manua! de Organizacion Interna
Provisicnal de la Oficina Ejecutiva de Desarvollo Institucional del Gobierno Regional de
Loreto, que servira de herramienta e insumo en la elaborzcion del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP y el Cuadro de Puestos de la Entidad -CPR, que se debe realizar en la
tercera etapa del Proceso de Transito hacia el Nuevo Régimen del Servicio Civil, que
actualmente se viene desarrollando en nuestra entidad;

Que mediante Ordenanza Regional N° 010-2021-GRL-CR, de fecha 12 de agosto del
2021, se Aprobd la Nueva Estructura Organica del Gobierno Regional del Loreto:

Que mediante Ordenanza Regional N° 004-2022-GRL-CR, de fecha 11 de marzo del
2022, se Aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de
Loreto;

Que, mediante Informe N° 005-2022-GRL-OEDIP/ACIDION, de fecha 22 de mayo de
2022, la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos, emite el Informe Técnico
que sustenta la propuesta de Documento Interno de Organizacion y Funciones Provisional
— DIOFP de'la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos, concluyendo gue
se plantea y propone el rediseno de su estructura organica interna, con la tinalidad de
dinamizar y optimizar el ejercicio de sus funciones establecidas en el ROF vigente,
adecuandose progresivamente a los lineamientos y normativas en materia de
modernizaciéon de la gestion del Estado, como 6rgano de Administracion Interna de
Asesoramiento, responsable de ejercer funciones dzrivadas del sistema administrativo de
Moclernizacion de Gestion Publica, articulando y coordinando sus actividades con los
demas organos y unidades organicas que integran la Estructura del Gobierno Regional de
Loreto aprobado mediante Ordenanza Regional N° 010-2021-GRL-CR. Su contenido
modifica su organizacién interna, en la que se cambia la denominacion de sus areas que
luego de su aprobacién se denominaran: Area de Organizacion y Fortalecimiento
Institucional y Area de Procesos y Simplificacién Administrativa; establece las funciones
especificas y la delimitacion de competencias, de cada una de las areas de coordinacion
interna, identificando en cada una de ellas la necesidad de la capacidad operativa en
recursos humanos de acuerdo a los cargos clasificados contenidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) provisional, para su normal funcionamiento y operatividad.
Constituye un documento interno de gestion institucional de caracter temporal que

9} reemplaza al Manual de Organizacion y Funciones, en tanto la Comisién de Transito hacia

el Régimen del Servicio Civil del Gobierno Regional de Loreto, haya concluido con este
proceso y se cuente con el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) y el Manual de Perfiles
de Puestos (,MPP) debidamente aprobados De acuerdo a la Décima Dnsposncnon
Comp!ementarla dei Decreto Supremo N°? 064-2018- PCM Ia Propuesta de Doclimento
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Interno de Organizacion y Funciones Provisional de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo
xInstitucional, sera aprobada mediante Resolucion Ejecutiva Regional; acto resolutivo que

dejara ‘sin efecto en todos sus extremos a la Resolucion Ejecutiva Regional N° 212-2018-
GRL-P, de fecha 25 de mayo de 2018, que aprobo el Manual de Organuzaaon Interna (MOI)
de la Oflcma Ejecutlva de Desarrollo Instttucxonal y

Que, e[ articulo 191° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por la l:ey N°
27680, Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo [V sobre
Descentralizacion, en concordancia con el articulo 192° y con la Ley N° 27867, Ley
Organica de Gobiernos Regionales, modificada por la Ley N° 27902, que en sus
articulos 2°y 4° respectivamente, establecen que, los Gobiernos Regionales son personas
de derecho publico, con autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su
competencia, constituyendo para su administracion econémica y financiera, un Pliego
Presupuestal. Los gobiernos regionales promueven el desarrollo y la economia regional,
fomentan las inversiones, actividades y servicios publicos de su responsabilidad, en
armonia con lag politicas y planes nacionales y locales de desarrollo;

Que, la Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacién, en su articulo 8° precisa:
“La autonomia es el derecho y la capacidad efectiva del Gobierno en sus tres niveles de
normar, regular y administrar los asuntos pablicos de su competencia (...)";

Que, enla Ley Orgéniéa de Gobiernos Regidnales,'modificada por la Ley"N° 27902 en
el articulo 41° se establece que las Resoluciones Regionales norman asuntos de caracter
administrativo {...);

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, el objeto de la presente Ley eés establecer
un régimen dnico y exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades
puhhcas del Estado, siendo la flnalldad que las enti dades almacenen mayores niveles de
eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad ()

Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado,
se declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion, estableciendo principios,
acciones, mecanismos y herramientas para llevar a cabo el mismo. En este sentido, la
nueva gestion publica tendra que estar orientada al servicio del ciudadano, la persona
humana y la obtencién de resultados:

Que, la politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Pulblica, aprobada mediante
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, tiene como objetivo general, orientar, articular e
impulsar en todas las entidades publlcas el proceso de modernizacion hacia una gestion
publica para resultados que |mpacten positivamente en el bienestar del mudadano y el
desarrollo del pais; '

Que, mediante Decreto Supremo N° 064-2021-PCM, se modifica los Lineamientos de
Organizacion del Estado, aprobados mediante el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM,
donde se establece que excepcionalmente, ademas de las unidades funcionales que
integran la estructura funcional de un programa o proyecto especial, un érgano o unidad
organica;de una entidad publica puede conformar una unidad funcional en su interior,
siempre due el volumen de opéraciones o recursos dlie gestione para cumplir con sus
funciones de linea o administracion interna, asi lo justifique, de modo tal de diferenciar las
lineas jerarquicas, y alcances de responsabilidad. Dicha unidad funcional no canstituye tina
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N\ e\ unidad de organizacion sino un equtpo de trabajo al interior del 6rgano o umdad organica
(o4 \io b Ssdentro del cual se constituye. Este equipo de trabajo, dada su excepcionalidad, se formaliza
' )meduante resolucion de la maxima autoridad administrativa, previa opinién favorable de la
P D é*/ Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la que haga sus veces. Dicha résolucion se
#~=="" publica én el Portal de Transparencia Estandar de la entidad, en el item “Planeamiento y
Organizacion”, bajo responsabilidad de’funcionario a cargo de dicho portal. Las unidades
~ funcionales no aparecen en el organigrama ni su conformacion supone la:creacion de’
cargos ni asignacion de nuevos recursos. Las lineas jerarquicas, responsabilidades y
oordinador a cargo de la unidad funcional se establecen en la resolucidon que la formaliza.
a responsabilidad por las funciones asignadas al 6rgano o unidad organica, incluidas las
encomendadas a la unidad funcional, recae en el jefe o el que haga sus veces, de dicho
organo o unidad organica, sin perjuicio de la responsabilidad del coordinador de la unidad
funcional,

’\Que, la Directiva N° 001-2016 -SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP, sefiala en su
articulo 1°, que la presente Directiva tiene por objetivo estahlecer las normas técnicas y
procedimientos de observancia obligatoria sobre el proceso de Disefio de Puestos del
Sistema Administrativo de ‘Gestion de Recursos Humanos, en adelante Sistema, lo cual
comprende los lineamizntos que las entidades publicas que se encuentran en proceso de

/. tiansito al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, deben seguir para la
g elaboracion, aprobacién y maodificacion del Manual de Perfiles de Puestos, en adelante
MPP; asi como la elaboracion y la aprobacion de los perfiles de puesto para regimenes
laborales diferentes al régimen de la Ley N° 30057;

Que, en tal sentido, de acuerdo con las normas sefaladas lineas arriba, al haberse
aprobado una nueva Estructura Organica y un nuevo Reglamento de Organizacion y
Funciones y encontrandose el Gabierno Regional de Loreto en el Proceso de Transito hacia
el Nuevo, Régimen del Servicio Civii, se hace necesario contar con un docume: ..o de
gestién organizacional de caractei provisional que reemplace al Manual de Organizacion y
Funciones-MOF, para el desarrollo eficiente del ejercicio de sus funciones, conforme lo
sustenta técnicamente la Oficina Ejecutiva de Cesarrollo Institucional y Procesos, a través
del Informe N® 005-2022-GRL-OEDIP/ACIDION, de fecha 22 de mayo de 2022, asimismo,
se debe dejar sin efecto la Resolucion Ejecutiva Regional N° 212-2018-GRL-P, de fecha
25 de mayo de 2018, por lo que resulta necesario emitir ei actc resolutivo correspondiente;

Estando al Informe Legal N° 086 -2022-GRL-GGR-GRAJ; y con las visaciones de la
Gerencia Regional de Asesoria Juridica, Gerencia Regional de Administracion, y la
Gerencia General Regional del Gobierno Regional de Loreto, y;

Que, en uso de las atribuciones conferidas por el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional de Loreto, aprobado por Ordenanza Regional N° 04-
2022-GRL-CR, de fecha 11 de marzo de 2022, y;

SE RESUELVE:

; ARTiCULO 1°- APROBAR el Documento Interno de Organizacion y Funcmnes
! Provisional +~ DIOFP de la Oficina Ejecutlva de Desarrollo Institucional y Procescbs la que
‘ servira como un documento de ‘gestion organizacional de caracter prowsaonal para el
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s desarrollo eficiente del ejercicio de sus funciones, que reemplaza al Manual de
Organizacion y Funciones-MOF, por las consideraciones expuestas en la presente
resolucion. I L W

JARTICULO 2° -Dejar Sin Efecto la Resolucion Ejécutiva)Regional N°212-2018-GRL-P, de
fecha 25 de mayo de 2018, : . : -

“\ ARTICULO 3°.- NOTIFICAR, la presente resoluéidn a las instancias cd‘rréspondientes del
Gobierno Regional de Loreto, para su conocimiento y fines pertinentes.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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INTRODUCCION

El documento Interno de Organizacion y Funciones Provisional de la Oficina Ejecutiva
- de Desarrollo Institucional y Procesos, es un documento Normativo de Gestion, que

detalla y describe la organizacion interna, las funciones generales y las funciones
. especificas de las areas que la conforman, hasta el nivel de los cargos considerados
- en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de acuerdo a las funciones generales

establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funcione (ROF), vigente, aprobado
/ - mediante Ordenanza Regional N* 004- 20232-GRL- CR..

Plantea y propone el redisefio 'de su estructura organica interna, con la finalidad de
dinamizar y optimizar el ejercicio de sus funciones establecidas en el ROF vigente,
adecuandose progresivamente a los lineamientos y normativas en materia de
modernizacion de la gestion del Estado, como organo de Administracion Interna de
Asesoramiento, responsable de ejercer las funciones derivadas del sistema
administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica, articulando y coordinando sus
actividades con los demas organos y unidades organicas que integran la Estructura del
Gobierno Regional de Loreto aprobado mediante Ordenanza Regional N° 010-2021-
GRL-CR..

Su contenido establece las funciones especificas y la delimitacion de competencias, de
cada una de las areas de coordinacion interna, identificando en cada una de ellas la’

N necesidad de la capacidad operativa en recursos humanos y los cargos clasificados
contenidos en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) prowswnal para su normal
funcionamiento y operatividad. :

Constltuye un documento interno de gestion institucional de caracter temporal que
remplaza al Manual de Organizacion y Funciones, en tanto la Comisiéon de Transito
hacia el Régimen del Servicip Civil del Gobierno Regional de Loreto, haya concluido con
este proceso y se cuente con el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) y el Manual de
Perfiles de Puestos (MPP) debtdamente aprobado

Cons’utuye una herramienta prmcapal y permanente de informacidn técnica y orientacion
a los directivos y servidores de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y
Procesos; permitiéndoles conocer en forma clara y precisa la ubicacion del érgano
dentro de la estructura organica de la entidad, su organizacion interna, funciones
e especificas de los cargos, requisitos para ocuparlos, responsabilidades y en particular
0@ onocer sus funciones en el cargo que han sido asignados.

“Ydda sido elaborado en el marco de los LINEAMIENTOS N° 02-2020-SGP QUE
ESTABLECEN ORIENTACIONES SOBRE EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES —ROF Y EL MANUAL DE OPERACIONES —MOP, aprobado mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° N° 000150-2021-SERVIR-PE, Decreto
Supremo N° 054-2018-PCM Lineamientos para la Organizacion del Estado, sus
“F’ B modificatorias y la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, “Elaboracién del Manual de
===YsnClasificador de Cargos y del cuadro para Asignacién de Personal”

o \ﬁacmta el proceso de induccion del personal nuevo, asi como el adiestramiento y
- jqﬂentamon del personal en servicio, permitiendoles conocer con claridad sus funciones

J”yf responsabilidades del cargo que desempefan y la aplicacion de programas de

s

X capaCItacmn para mejorar la prestacion de sus servicios.

s ,“.‘ fiel del Original
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3. CAPITULO |
: GENERALIDADES
3.1.FINALIDAD.

El Documento Interno de Organizacion y Funciones Provisional (DIOFP) de
la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos , tiene como
finalidad establecer su organizacion interna, y describir las funciones
especificas hasta el nivel de cargo desarrollandolas a partir de'la estructura
organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciofes (ROF) del Gobierno Regional de Loreto, y erf
‘base a los cargos contenidos en el Cuadro para Asngnacmn de Personal
(CAP) de la Sede Central vigente. :

3.2.BASE LEGAL.

> Ley N° 27867 “Ley Organica de Gobiernos Regionales”.

> Ley N° 27902 “Modificatoria Ley Organica de Gobiernos Regionales”.

» Ordenanza N° 010-2021-GRL-CR del 12 de agosto de 2021; que aprueba

- la Estructura Organica del Gobierno Regional de Loreto. :

». Ordenanza N° 004-2022-GRL-CR del 11 de marzo de 2022; que aprueba
el Reglamento de OrgamzaCIon y Funciones - ROF del Goblerno Regional
de Loreto.

» Ordenanza 016-2015-GRL-CR del 18 de noviembre de 2015, que aprueba

. el CAP de la Sede Central del Gobierno Regional de Loréeto. -
> Resolucion Ejecutiva Regional N° 212-2018-GRL-P, de fecha 25 de mayo
~ del 2018, que aprobé el Manual de Organizacién Interna de la Oficina
Ejecutiva de Desarrollo Institucional.

+ . ; ¥ ' . 7 ~

3.3.ALCAN‘CE

El ambito de aplicaciéon del presente Documento Interno de Organizacion y
Funciones Provisional (DIOFP), comprende a todos los trabajadores que
conforman la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos.

3.4.APROBACION.

El Documento Interno de Organizacion y Funciones Provisional (DIOFP) de
ay la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos, se constituye en
- "") un documento interno de gestion que remplaza al Manual de Organizacion y

2/ Funciones (MOF), en tanto la Comision de Transito hacia el nuevo Régimen
/" del Servicio Civil del Gobierno Regional de Loreto, haya concluido con este
proceso y se cuente con el Cuadro de Puestos de la Entidad, (CPE) vy el
Manual de Perfiles de Puestos (MPP) debidamente aprobado; por lo que
debe ser aprobado mediante Resolucion Ejecutiva Regional, en
;. concordancia con lo establecido el articulo 41° Resoluciones Regionales,
del Titulo Il Ordenamiento Juridico, Capitulo | Régimen Normativo, de la
Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales, en donde sefala que las
Resoluciones Regionales norman asuntos de caracter administrativo y se e
explden en segunda y UItlma mstancna / !
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3.5.JUSTIFICACION TECNICA

El presente documento contiene la Organizacion Interna de la Oficina
Ejecutiva de Desarrollo institucional Y Procesos — OEDIP, que ha sido
elaborado con la finalidad de adecuarse a la nueva estructura organica
aprobado mediante Ordenanza Regional N° 010-2021-GRL-CR, vy

~ desarrollar las funciones establecidas en el Reglamento de Orgamzamon y
" Funciones — ROF, del Gobierno Regional de Loreto aprobado mediante
Ordenanza Regional N° 004-2022-GRL-CR, y modificar' su Manual de
2/ Organizaciéon Interna aprobado mediante Regolucion Ejecutiva Regional N°
212-2018-GRL-P, de fecha 25 de mayo del 2018; en el contexto actual en
que el Gobierno Regional de Loreto se encuentra en proceso de transito
hacia el nuevo régimen del Servicio Civil; por lo que su vigencia tiene
caracter provisional y/o temporal y se constituye en una herramienta que
servira de insumo para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puesto —
MPP que reemplazara al Manual de Organizacion y Funciones MOF vy el
Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE, en la tercera etapa de dicho proceso

3.6. JUSTIFICACION LEGAL

La propuesta del Documento Interno de Organizacion y Funciones (DIOF)
de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos se sustenta en
el siguiente ordenamiento juridico:

- ¥ Elarticulo 191° de la Constitucién Politica del Estado, modificada por Ley

N° 27680- Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV

sobre Descentralizacion, establece que los Gobiernos Regionales tienen

.autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su |

competencia y -el articulo 192° en su inciso 1° establece que, los ’

Gobiernos Reglonales son competentes para aprobar su organizacion

interna y su presupuesto;

v La Ley N° 27658 Ley Marco de Modermzacnon de la Gestién del Estado

tiene por finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de

eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion

a la ciudadania; priorizando y optimizando el uso de los recursos ptblico,

siendo su objetivo, alcanzar un Estado al servicio del ciudadano, con

canales efectivos de participacion ciudadana, descentralizado vy
desconcentrado, transparente en su gestion, con servidores publicos
calificados, adecuadamente remunerados y fiscalmente equilibrado.

v La Ley N° 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus
modificatorias, establece y norma la estructura, organizacion,
competencias, y funciones de los Gobiernos Regionales, cuya finalidad
esencial es fomentar el desarrollo regional integral sostenible,
promoviendo la inversion publica, privada, el empleo y garantizar el
ejercicio pleno de sus derechos y la igualdad de oportunidades de sus

- habitantes, de acuerdo con los planes y programas nacionales,

"'.,, regionales y Iooales de desarrollo. ':;

CER U 2l UW '. Z‘Bﬂé del Original
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El articulo 45°, inciso a), de la acotada Ley, confiere a los Gobiernos
Regionales atribuciones de definir, normar, dirigir y gestionar sus politicas
regionales y ejercer sus funciones generales y especificas en
concordancia cen las politicas nacionales y sectoriales. En el inciso b), se
le atribuye las funciones, de elaborar y aprobar normas de alcance
regional; de disefar politicas, prioridades, estrategias, programas vy

proyectos que promuevan el desarrollo regional de manera concertada y

participativa conforme a la Ley de Bases de la Descentralizacion.
Asimigmo el articulo 41° Resoluciones Regionales,2del Titulo 1l

Ordenamiento Juridico, Capitulo | Régimen Normativo'de la Ley Organica -

de Gobiernos Regionales, establece que las Resoluciones Regionales
norman asuntos de caracter administrativo y se e expiden en segunda y
ultima instancia.

En materia de Organizacion, el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM y sus
modificatorias (D.S. N° 131-2018-PCM y D.S. N° 064-2021-PM) establece
los lineamientos para la Organizacion del Estado.

La Décima Disposicion Complementaria y Final. - Unidades
funcionales, del Decreto Supreino N° 064-2021-PCM que modifica el
Decreto Supremo N° 054-2018-PCM “Lineamientos para Ila
Organizacién del Estado”, establece que:

Excepcionalmente, ademas de las unidades funcnonales que integran la
estructura funcional de un programa o proyecto especial, un érgano’ o
unidad organica de una entidad’ publica puede conformar una unidad
funcional en su interior, siempre que el volumen de operaciones o
recursos que gestione para cumplir con sus funciones de linea o
administracién interna, asi lo justifique, de modo tal de dlferenCIar Ias
lineas Jer‘arqmcas y alcances de responsabmdad

Dicha unidad funcional no Constltuye una unidad de organlzaClon sino un

equipo de trabajo al interior del 6rgano o unidad organica dentro del cual
se constituye. Este equipo de trabajo, dada su excepcionalidad, se
formaliza mediante resolucion de la maxima autoridad administrativa,
previa opinion favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la
que haga sus veces. Dicha resolucion se publica en el Portal de
Transparencia Estandar de la entidad, en el item “Planeamiento y
Organizacion”, bajo responsabilidad del funcionario a cargo de dicho
portal. ‘ ‘

Las unidades funcionales no aparecen en el organigrama ni su
conformacion supone la creacion de cargos ni asighaciéon de nuevos
recursos. Las lineas jerarquicas, responsabilidades y coordinador a cargo
de la unidad funcional se establecen en la resolucion que la formaliza.

La responsabilidad por las funciones asignadas al é6rgano o unidad
organica, incluidas las encomendadas a la unidad funcional, recae en el
jefe o el que haga sus veces, de dicho érgano o unidad organica, sin
perjuicio de la responsabilidad del coordinador de la unidad funcional.”

c\an inal
el 200
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v Mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR-PE,
dejo sin efecto la Resolucion Jefatural N 095-95-INAP/DNR vy la Directiva
N° 001-95-INAP/DNR que establecia los lineamientos para la elaboracidn,

modificacion y/o actualizacion del MOF, por lo que actualmente no es.

viable efectuar su modificacion bajo los lineamientos previstos en una
norma derogada y que por lo tanto no se encuentra vigente. Sin embargo,
el SERVIR, a través de la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH,

establece que la modificacion del MOF, debe realizarse de acuerdo a lo" -

establecido en el capitulo Il y Anexo N°1 de la directiva en mencion.
v Finalmente, mediante Resolugion ejecutiva Regional N° 212-2018-GRL- P
de fecha 25 de mayo del 2018, se aprobé el Manual de Organizacion

Interna de ésta Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional, como un

documento de gestion que reemplaza al Manual de Organizaciéon y
Funciones, con una vigencia temporal.

En este contexto, el Documento Interno de Organizacion y Funciones de la
Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos se constituye en un
instrumento de gestion, adecuado y alineado a la nueva Estructura Organica
del Gobierno Regional de Loreto, aprobado mediante Ordenanza Regional -
N° 010-2019-GRL-CR y al Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF,

aprobado mediante y 004-2022-GRL-CR, en el que se modifica la

denominacién. de sus Areas de- Coordinacion Interna cambiando de
denominacién a “Area de Organizacién y Fortalecimiento Institucional” T

“Area de Procesos y Simplificacion Administrativa”, en €l marco del proceso !
gradual de la gestiéon por procesos en las entldad_es de la administracion -
publica, establecido como uno de los pilares de la Politica Nacional de -

Modernizacion de la Gestion del Estado.

En tal Sentido, su contenido esta legalmente justlfloado al estar enmarcados

dentro de las normas legales wgentes y su aprobacion mediante Resolucion

Ejecutiva Regional permitira el gjercicio de sus funciones y actividades
derivadas del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion

Publica.

4. CA‘PITULO I
DEL DISENO DEL ORGANO

.De la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos

La Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos, es la unidad
organica de asesoramiento, dependiente de la Gerencia General Regional,
responsable de disefiar, proponer, monitorear y evalyar el proceso de
modernizacion de la gestion publica en el Gobierno Regional de Loreto, para
asegurar su contribucion a los objetivos y necesidades institucionales y del
desarrollo regional y brindar servicios de calidad a los ciudadanos. Le
corresponde la ejecucién de las funciones relacionadas al sistema de
modernizacion ‘de la gestion publica en relacién a propuestas para el
desarrollo y red|$eno institucional, de$arrollo de gestnon por procesos y .

s
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simplificacion administrativa; asimismo realiza acciones de coordinacion con
la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros,
en su calidad de ente rector del sistema administrativo de modernizacion de
la gestion publica.

4.2.Funcnones Generales:

La Oflcma Ejecutlva de Desarrollo Institucional y Procesos ejerce las
_  siguientes funciones: P)

a) Dmgu’ el proceso de modernizacion de la gestioninstitucional de acuerdo
a las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

b) Formular, coordinar e implementar los documentos normativos de
gestion del Pliego Reglonal y normar los procedimientos vy
responsabilidades.

c) Promover, asesorar y participar en la formulacion de la gestion por
procesos, simplificacion administrativa y demas materias comprendidas
en el sistema administrativo de modernizacion de la gestion publica.

d) Asesorar a las unidades de organizacion de la Entidad en el proceso de
modernizacion de la gestion institucional, conforme a las disposiciones
normativas del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestlon
Publica, emitiendo opinion técnica en el marco de sus competencias.

e) Coordinar e implementar acciones vinculadas a la |dentn‘|caC|on
seguimiento y documentacién de la gestién del conocimiento. ‘

f) Coordinary ejecutar el diseio, la estructura y organizacion de la Entidad;
asi como la elaboracion y actualizacion de sus documentos de gestion
en materia organizacional y de procedimientos admlmstratlvos (TUPA)
conforme a la' normativa de la materia. :

g) ldentificar e implementar oportunidades de integracion de servicios en
todas sus modalidades, para brindar mejores servicios a la cuudadama
en coordinacion con el ente rector de la materia.

h) Coordinar e implementar las normas, metodologias instrumentos,
estrategias y lineamientos sobre simplificacién administrativa, calidad de
la prestacion de los bienes 'y servicios, gobierno abierto y gestién por
procesos, conforme a las disposiciones normativas de la materia.

Coordinar e implementar las actividades destinadas a la evaluacion de
riesgos de gestion, en el marco de las disposiciones sobre la materia. -

Asesorar, revisar, actualizary emitir opinion técnica sobre las propuestas
de directivas que norman acciones de caracter general y especnﬂco de
conformldad a la normativa wgente

Evaluar y emitir opiniones tecmcas normativas en matena ms’utucuonal y
absolver consultas de su competencia.

Emitir opinién técnica respecto a los documentos de gestion del
Gobierno Regional de Loreto.

Las demas funciones que le: aS|gne Ia Gﬁrenm
marco de sus competencnas s
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4.3, Estructura Organica

4.1.1. ALTA DIRECCION
» GERENCIA GENERAL REGIONAL.
4.1.2. ORGANO DE DIRECCION |
> OFICINA EJECUTIVA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
PROCESOS.

4.1.3. AREAS DE COORDINACION
> AREA DE  ORGANIZACION Y FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL.
> AREA DE PROCESOS Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

4.4 Organigrama

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

OFICINA EJECUTIVA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

¥ ¥ 3 v ¥
AREA DE ORGANIZACION . AREA DE PROCESOS Y,
Y FORTALECIMIENTO : SIMPLIFICACION
INSTITUCIONAL ~  ADMINISTRATIVA

Cargos ClaSIflcados de acuerdo a la necesidad de la Capacndad
Ogeratlva

La Oficing Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos, para el ejercicio
de sus funciones requiere de cargos o puestos de trabajo, con perfiles de
la especialidad; que garanticen el desarrollo de sus actividades en los
procesos y procedimientos administrativos que son de su competencia; por
tal razén el cuadro N°01, muestra los cargos clasificados necesarios, los
Z/ mismos que estan contenidos en la Propuesta de CAP Provisional que se
encuentra en vias de aprobacton

: . ,."D 2. JUN;2002 ...t
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CUADRO N° 01

. CLASI TOTAL SITUACION .
e CODIGO Fv Inecesa| DFL | OBSERVACI
CLASIFICADOS . CARGO ‘ONES
: : RIO :
o} P

Director de Sistema ‘ ‘ Jefe de Oficina
Administrativo (Il D5-05-295-3 EC 1 1 Emp. confianza
Director de Sistema L' W A %
Administrativo (I D4-05-295-2 | SP-DS L%, 2 Jefes de Area
Especialista en ‘ y '
Racionalizacion I P5-05-380-3 | SP-ES .2 2
Abogado I P4-40-005-2 | SP-ES 1 1
Especialista Administrativo ! P3-05-338-1 SP-ES 2 1 1
Asistente Administrativo | P1-05-066-1 | SP-AP 1 1

‘| Operador PAD Il | 1 il
Secretaria il T3-05-675-3 | SP-AP 3 1

) / 5 .
Trabajador de Servicios | | A1-05-870-1 | SP-AP iy 1
TOTAL 1 = 32 9 3
- 0: Ocupado
P: Previsto
4.6 Distribucion Interna de Cargos )
" = ¥ = ¥ . v ¥

En la distribucion interna de cargos el cuadro N° 02 muestra los cargd_s que
corresponden a la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo :
Institucional. ' ‘

. CUADRO N° 02

: CLASI | TOTAL | SITUACION .
CARGOS CLASIFICADOS |CODIGO F. |NECESA|DEL CARGO OBSTE‘QAC"O
RIO (] P
~ | Director de Sistema ' .
'EAdminishativo I ' D5-05-295-3 EC - 1 ‘| Jefe de Oficina
Asistente Administralivo | P1-05-066-1 SP-AP 1 1
Secretaria |l 1 T3-05-675-3 SP-AP |+ 1 1 y
Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 SP-AP 1 1
TOTAL 4 4
| O: Ozc'ppado :
" P: Previsto Y
v | ‘ ] § % 10 ’
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El cuadro N° 03 contiene los cargos que corresponden al Area de
Organizacion y Fortalecimiento Institucional.

CUADRO N° 03

CLASIF. TOTAL SITUACION .
' CODIGO NECES| opcn. |OBSERVACI
= CARGOS CLASIFICADOS |V i ARIO CARGO . ONES
. i o) p P
Director de Sistema P) " ' P)
. Administrativo [l ) 'D4-05-295-2 SP-DS 1 1.
Especialista en Racionalizacion | =
Il ' P5-05-380-3 SP-ES |' 1 1
ok Especialista Administrativo | P3-05-338-1 SP-ES 1 1
TOTAL : 3 2 1

O: ocupado
P: Previsto

de procesos y Simplificacién Administrativa.

CUADRO N° 04 .

El cuadro N° 04 contiene los cargos que corresponden al Area de Interna

- CLASIF. |- SITUACIO | -
CODIGO NEcesa| MDEL | OBSERVAC
CARGOS CLASIFICADOS - RIO CARGO “IONES
g i 3 w w . F 9y 0 p —
Director de Sistema : :
Administrativo Il D4-05-295-2 SP-DS i 1 1
i Abogado I P4-40-005-2 SP-ES | 1 1 ;
Especialista en Racionalizacion .
sf M1 P5-05-380-3 SP-ES =1 1 A
B ; !Especialisia Administrativo [ P3-05-338-1 SP-ES w: 1 1
Of T5-05-630-3 1
Operador de Sistema PAD I SP-AP 1 1
i TOTAL 4 3 1
O: ocupado :
“srams. P: Previsto
2 g ; \kN 70?2

% : : xD ’, J

fialdel Original
el 2000
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4.7 De las Relaciones

De Dependencia:

La Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos, depende
jerarquica y administrativamente de la Gerencia General Regional del
Gobierno Regional de Loreto.

Funcmnales :
“La Oficina Ejecuttva de Desarrollo Institugional y Procesos eJerce autoridad

jerarquica-administrativa sobjre las Areas de Coordinacion Interna de
Orgamzacnon y Fortalemmlento Institucional y Procesos y Slmpllfloamon
Administrativa, asi como sobre los servidores que la integran. Mantiene
relaciones funcionales con todos los 6rganos y unidades organicas de la
Sede Central, con las Direcciones Regionales Sectoriales y las Gerencias
Sub Regionales del Gobierno Regional de Loreto.

Técnico Normativo:

La Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos mantiene
relaciones técnico normativo con todos los 6rganos, unidades organicas,
Direcciones Regionales sectoriales y con los 6rganos desconcentrados del
Gobierno Regional de Loreto, asi‘como con la Secretaria de Gestion Pulblica
de la Presidencia del Consejo de Ministros, los Ministerios de Educacién,
Salud, Energia, Minas, Vivienda y Saneamiento, Produccién, Comercio

Exterior y Turismo, Agricultura, Transportes y Comunicaciones, Del

Ambiente MIDIS y otras instituciones del Gobierno Nacional.

Apoyo y Coordinacién'

y La Oficina Ejecutlva de Desarrollo Instrtumonal y Procesos mantlene
/ relaciones de apoyo y coordinacién con todos los organos, unidades
organicas de la Sede Central, Direcciones, Regionales sectoriales y con los
-Organos desconcentrados del Gobierno Regional de Loreto, asi como con la
Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros y
otras instituciones del Gobierno Nacional, los Gobiernos Locales y demas
entidades publicas de la Region cuando corresponda
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5. CAPITULO Il
- o DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS AREA INTERNAS

~ 5.1.AREA DE ORGANIZACION Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL -

Son funciones del Area de Organizacién y Fortalecimiento Instituciona’l:

a) Coordlnar dirigir, prOponer e lmplementar cuando corresponda las
acgiones y procesos en materia de modernizacion y forzalecimiento de la

— i gestion institucional, asu como formular y evaluar las propuestas parasu

‘ mejora.
b) Emitir opinion Técnica sobre proyectos normativos referldos al

- funcionamiento y organizacion de la entidad.

c) Formular, proponer, y revisar normas y directivas en materia de
funcionamiento y organizacion de la entidad.

- d) Proponer, la Formulacion y/o modificacion de los documentos de gestion
organizacional de la entidad (Estructura Organica, Reglamento de
Organizacion y Funciones-ROF, Manuales de Operaciones), normas y
directivas internas, en materia de su competencia para su aprobacion,
en concordancia con las normas legales vigentes.

e) Revisar y evaluar expedientes sobre creaciones de - organos y/o
unidades orgamcas en el Gobierno Regional, y emitir el mforme técnico
' sustentatorio, previo d su aprobacion. :

f)  Emitir informes coyunturales, en materia de su competencia.

g) Elaborar y proponer diagnosticos organizacionales que contribuyan a
mejorar la gestlon regional.
h) Integrar comisiones y equipos de trabajo que mvolucren asuntos en

* ©  materia de su competencia.

i) lmplementar los procesos metodologicos en materla de su competenma
en concordancia con la normatividad vigente.
j) Oftras funciones que ély /o la Jefe de Oficina asigne.

5.2.AREA DE PROCESOS Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

Son funciones del Area de Procesos y Simplificacion Administrativa:

a) Impulsar la gestion por procesos y promover la simplificacion
administrativa para mejorar los procedimientos y servicios orientados a
los ciudadanos y las empresas.

Conducw dirigir y proponer la politica de Simplificacién Admlmstratlva
que conlleven a eliminar las barreras burocraticas vy obs’taculos
innecesarios que se generan en los tramites de los procedimientos
administrativos y servicios exclusivos contenidos en el TUPA de la entidad
Supervisar vy fiscalizar el cumplimiento de las normas de simplificacion
administrativa y detectar su incumplimiento.

Conformar el equipo de trabajo y administrar eI Sistema Unico de Tramltes

B 5;‘ —SUT )
RER NS
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e) Proponer, la Formulacion:y/o modificacion de los documentos de gestion
institucional Manual de Procesos (MAPRO) y Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), Texto Unico de Servicios No
Exclusivos (TUSNE), normas y directivas internas, en materia de su
competencia, para su aprobacién, en concordancia con las normas

legales vigentes.

) Elaborar y proponer para su aprobacnon normas y herramlentas técnico-
~ normativas para direccionar adecuadamente el funcionamiento de los

diversos sistemas 'édmlmstratlvos del Gobierno Regional.

Integrar comisiones y equipo de trabajo que involucren asuntos en matena

~desu competencia’

Conducir, dirigir y proponer el disefio, redisefio y mejora de los procesos

de los diferentes sistemas administrativos de la entidad.

Emitir Informes coyunturales en materia de su competencia.

) Otras que le asigne el o la Jefe/a de oficina.
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6. CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

6.1.DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO lli
CODIGO: D5-05-295-3 - (Jefe de Oficina)

Funciones EspeCIflcas
a) Planificar, dirigir, coordlnar y evaluar las actividades der|vadas del
“Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestién Puablica, en
k nfateria de Organizacion 'y Simplificacion Admmastra’n.)va
b) Formular y proponer politicas, planes programas, normas y
- procedimientos técnicos administrativos en las areas de su competencna
c) Dirigir, conducir, coordinar y supervisar la formulacion, modificacion y/o
actualizacion de los Documentos de Gestion (ROF, MOP, MAPRO y

TUPA), Directivas, normas y procedimientos para el adecuado

funcionamiento del Gobierno Regional.

d) Emitir opinién técnica, documentos, normas y dispositivos legales
relacionados con organizacion, funciones, estructura, cargos y
procedimientos de aquellos que se formulen institucionalmente o las de
alcance nacional.

e) Asesorar a la Alta Direccion en asuntos relaoionados con los sistemas de
‘modernizacion de la gestion publica y ‘en materia dé Slmphflcacwn

- Administrativa.

f) Representar al Gobxerno Regional, en certamenes locales, reglonales ylo
nacionales relacronados con las funmones y en materia de su
competencia.

g) Emitir Informe técnicos sobre medidas que impliquen modxflcauones 0
.cambios en aspectgs organizacionales de la entidad. N

h) ‘Superwsar y coordinar la formulacién de Diagnosticos orgamzamonales

.que conduzcan al desarrollo y mejora continua de los procesos internos y
externos de la entidad.

i) Asesorai a los diferentes 6rganos y unndades organicas de la entldad en
la implementacion, - gjecucion de acciones y procesos del sistema
administrativo de modernizacion de la gestién pulblica y en materia de
simplificacion admlnlstratlva

j) Encargary delegar a los jefes de area la jefatura de la Oﬂcma en caso de

ausencia, por comision de servicio, vacaciones y cuando corresponda.

Coordinar con la Gerencia Regional de Recursos Humanos acciones

relacionadas con la politica nacional de integridad y anticorrupcion.

Otros que le encargue el Gerente General Regional

Linea de autoridad i i

> El Jefe de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos,
depende Jerarquicamente de la Gerencia General Regional

Ejerce autoridad sobre el jefe del area de Organizacion y Fortalecimiento
Institucional, y sobre el jefe del area de Procesos vy Slmphﬂcac:lon
Administrativa

> u,oordma recibe nndloacnones y se reporta al Gerente General Reglonal

2’ 7 ,.[x Qri 5 ['115'1‘&
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Responsabilidad:

Es responsable de:

Ejercer sus funciones con eficiencia, eficacia y transparencia
Conducir los procesos Técnicos y administrativos de su competencia
Dirigir, Supervisar, coordinar y evaluar al personal profesional y técnico
de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos.
De la ejecucién y evaluacién del Plan'Operativo Institucional.
Del uso racional"(‘i)e los bienes y materiales asignados

|
vV VYV

|
Vv

“'Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas,
Ingeniero

Industrial y abogado; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (5) afios en la conduccién de labores
relacionadas con la especialidad

Contar con el Grado de maestria en Gestion Publica y/o Capacitacién
especializada relacionadas con -el sistema administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica.

1 de) Origina)
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6.2 DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
CODIGO:PI-05-066-1

- Funciones Especificas:

a) Asistir y participar en el desarrollo de los programas y actividades de la
, Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y Procesos.
+ b) Participar en el estudio y analisis de nuevos procedlmlentos y métodos de
. trabajo. B!
/ . ¢) Realizar solxcxtudes de dotacion de eque'bos y materiales para la Oficina
: Ejecutiva de Desarrollo Institucional. -
.d) Redactar y transcribir correspondencia y documentos leersos que se
generan en la Oficina Ejecutiva.
e) Coordinar y hacer el seguimiento a las acciones administrativas
emanadas por la Oficina Ejecutiva.
f) Administrar y Gestionar el Sistema Integrado de Gestion Administrativa —
SIGA de la Oficina Ejecutiva
g) Suministrar e insumir la informacion para la actualizacion del Portal de
~ Transparencia Estandar del Gobierno-Regional de Loreto
h) Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas | por encargo de
la Jefatura de la Oflcma Ejecutiva.
i) Procesar y atender a los requenmlentos de lnformaCIon por parte del
- Ministerio Publico y/u otras instancias del poder judicial.
.j) Otras que Ie se asngnada por la Jefatura de la Oflcma Ejecutlva

" Linea de Autorldad
> Depende directamente de la Jefatura de la Oficina Ejecutlva de Desarrollo
Institucional.

¥ e o = &

) Responsabilidadeé:

S responsaple de: -

} Ejercer con eficiencia y transparencia Ias funciones asngnadas

% Del buen uso y mantenimiento de los bienes, muebles y enseres a su
*/ cargo, asi como de la informacion que maneja.

Requisitos Minimos:
» Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnologico con estudios no menores de seis 06) semestres
académicos.

> Conocimientos béasicos de aplicativos informaticos (Word, Excel etc.)

> Alguna experiencia en labores de la especialidad.

CER [] I JU N 2022 del Originab
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6.3 DE LA SECRETARIA Ill - CODIGO: T3-05-675-3

- ) Funciones Especificas: _
a) Recepcionar, analizar vy sistematizar y archivar la documentaoién
‘ clasificada.
- b) Tomar dictado y elaborar comunicaciones y documentos conﬁdencuales
c) Coordinar reuniones, convocar citas oficiales e mc!uurlas en la agenda
respectiva. ‘ '

d) Preparary ordenar documentacion para reuniones y/o conferenCIas
Redac’?r documentos con criterio propio de acuerdo cog indicaciones
generdle ‘

f) Atender Ilamadas telefomcas of|0|ales segun lo amente ei caso.

g) Atendery orlent_ar al publico y servidores sobre gestiones y la situacion de
tramite de casos y/o expedientes requeridos.

h) Registrar y/o actualizar de manera periddica la documentacién que
ingresa y egresa de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional vy
Procesos.

i) Acatar las disposiciones que le asigne el supenor en el ejercicio de sus
funciones, con reserva y confiabilidad.

j) Guardar reserva de toda la documentacion e informacion a la que tiene
acceso en aplicacion de sus funciones.

k) Cumplir las demas funciones u otras recamendaciones que le sean
asignadas por el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y
Procesos, en el ambito de su competenCIa :

“Linea de Autorldad
» Depende directamente de la Jefatura de la Oficina Ejecutlva

. ; T;Responsabilidades;: A

Es responsable de:

> Del uso ramonal de los muebles, enseres y materiales que le sean
asignados.

» De la documentacion que distribuye.

» De 'mantener la reserva y confabllldad de la informacion a la que tiene
acceso.

Requisitos Minimos :
- » Instruccion secundaria completa, titulo de Secretariado Ejecutivo.
» Experiencia en labores administrativas de oficina.
> Dominio de sistemas informaticos, procesamiento de textos, hojas de
Ty \ . calculo, entre otros, a nivel de usuario. !
Cr » Alguna expenenma en conduccion de’ personal.

a;ﬂAlternatwa

Lmes > De no poseer titulo de Secretariado E]eCUtIVO contar con ‘certificado de
estudios secretariales concluidos, no menores de un (01) ano.

: ﬂ o jJN 90?2 Ohgmaf
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6.4 DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS [ - CODIGO: A1-05-870-1
Funcionés Especificas:

a) Recoger y distribuir en forma oportuna los documentos que diariamente
generan y fluyen en la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y
Procesos, hacia los diferentes organos y unidades organlcas del Gobierno
Regional de Loreto.

-.b) Apoyar en el fotocopiado de documentos por encargo del personal de la
- Oficina. J

) Mantener absoluta reserva de toda Ia documentacién e mformacron ala
: que tiene acceso en aplicacion de sus funciones

d) Controlar y custodiar la oficina, equipos, materiales, y/o personal que
ingresa y sale de las Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional y
Procesos. ‘

e) Mantener la limpieza, el orden y la buena presentacion de los ambientes
de la Oficina Ejecutiva.

f)y Cumplir las demas funciones u otras recomendaciones gue le sean
~asignadas por el Jefe de Oficina, en el ambito de su competencia.

Linea de Autoridad: .
. » Depende dwectamente de la Jefatura de la Oficina Ejecutlva

Responsabilida'des;;

- Es responsable de:”
> Del uso racional de los muebles, enseres y materiales que le sean
a5|gnados

"> Recibir, clasnflcar registrar, dlstrlbwr y archivar documentos técnicos en
la Gerencia General Regional.

equisitos Minimos:

Educacion secundaria, comun o técnica, completa

Conocimientos de tramite documentario.

Conocimientos de computacion a nivel de usuario.

Minimo un (01) afio en cargo similar en empresas del estado o

particulares.

Alternativa:
» Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

r‘.", l:“ .‘:I‘*\ l"", 19
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6.5 DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMlNlSTR/—:\TIVO 1l
- » CODIGO: D4-05-295-2 - Coordinador/a de Area (2)

Funciones especificas:

a) Programar y dirigir las actividades propias de la Oficina Ejecutiva de
. Desarrollo Institucional y Procesos, asi como controlar la programacién y -
= L ejecucion de las actividades contenldas en el Plan Operatlvo Institucional.
: b) Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operatlvo Institucional
Anudl de la Oficina Ejecutiva. |
c) Proponer Lineamientos, politicas'y estrateglas en materla de Desarrollo -
Institucional, modernizacion de' la gestién publica y Simplificacidn
Administrativa ' _

d) Monitorear la ejecucién de los programas del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica, con los 6rganos y las unidades
organicas del Gobierno Regional.

e) Asesorar a los diferentes 6rganos y unidades organicas de la entidad y a
las entidades del sector publico local, regional y absolver consultas de
caréacter integral relativas al Sistema Administrativa de Modernizacion de
la Gestion Publica, emitiendo los informes técnicos correspondientes.

f) Conducir, Orientar, coordinar.y supervisar el proceso de formulacion,
modificacion y/o actualizacion de los Documentos de Gestion Institucional
(ROF, MOP,"MAPRO y TUPA), a los dlferentes érganos y unidades
organicas del Gobierno Regional..

g) Coordinar y Controlar la aphcacmn de Normas Tecnlcas Administrativas
y Legales respecto a funciones, estructuras, cargos, procedimientos y/o
sistemas.

h) Propiciary conducw el proceso de. camblo orgamzacnonal y modernizacion

" dela gestlon pubhca promowendo el uso de metodologlas y tecnologias *

; apropiadas . 2

N . i) Emitir opinién técnica en los aspectos de su competenc:a asi como
participar en los procesos de cambios estructurales, redisefio
organizacional y modernizacion de la gestion pablica.

> J) Emitir Informes Técnicos de Validacién de los documentos de Gestidn

Institucional cuando corresponda y de acuerdo a ley.
k). Emitir Informes coyunturales en materia de su competencia.
I) Oftras que le encargue el Jefe de Desarrollo Institucional y Procesos.

Linea de autoridad

> Depende Jerarquicamente del Jefe de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo
Institucional y Procesos.

> Ejerce autoridad sobre el personal del area a su cargo,, se reporta al Jefe
de la Oficina Ejecutiva.

) Responsabilidad:

Es responsable de:
» Ejercer sus funcuones con eﬂcxencla eficacia 'y transparenona

Bk L
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Conducir los procesos Técnicos y admnmstratlvos en materia de su
competencia
> Dirigir, Supervisar, coordinar y evaluar al personal profesional y técnico
del Area a su cargo.
~» d) Dar uso racional de los bienes y materlales que le son asignados

Requisitos Mmlmos
- » Titulo profesmnal de Licenciado en:Administracién de Empresas o de
otras especialidades relacionadas cOn el area.
» Experiencia minima de cinco (5) afos en la conducczon del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica,-y acciones en
: materia organizacional y Simplificacién Administrativa.
~ » Conocimientos basicos de aplicativos y/o sistemas informaticos.
- » Capacitacion especializada en Sistemas Administrativos y Gestion
Publica

Alternativa:

.» Poseer una combmamon equwalente de formacion umversutarna y
experiencia. T
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6.6 DEL ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION llI-CODIGO:P5-05-830-3 (2)

Funciones Especificas:

a) Formular y/o actualizar los documentos de gestion institucional, que le
encomiende el/la Jefe de Area.

b) Revisar e informar, los proyectos de reglamentos, directivas, normas,
manuales y procedimientos, que sean puestos a su consideracion.

c) Participar en la formulacion de 'a propuesta de polmcas de gestion
institucional.

dJ Proponer a Ia Oficina Ejecutiva, la normatividad mférna complementaria,
en coordinacion con los diferentes 6rganos unidades organicas del
Gobierno Regional, para que se opere con calidad y eficiencia.

e) Asesorar a los organos y unidades organicas del Gobierno Regional,
absolviendo consultas de caracter integral, relativas a la formulacion,
edificacion y actualizacion de los documentos de gestion institucional.

f) Formular y emitir recomendaciones, opiniones e informes técnicos, en el
campo de su competencia, que le sean solicitados.

g) Estudiar, analizar, proponer y/o recomendar, alternativas tendientes a
reformular cargos, procesos y procedimientos. :

h) Participar en reuniones, comisiones y equipos de trabajo, sobre asuntos

. en materia de su competencia.

i) Informar oportunamente sobre acciones encomendadas por el/la jefe del
area. ;

j) Ofras funcnones inherentes al cargo que le asigne el/la coordinador/a del
area.

Linea de Autoridad:

> El Especialista en Racionalizacion Ill depende jerarquica y funcionalmente
del/de la Jefe del Areay a través de éste del Jefe de Ia Oflcma Ejecutiva de
Desarrollo Institucional y Procesos. -

Responsabilidades.
Es responsable de:
- » Emitir opinidn a documentos de gestion institucional, puestos asu
» Consideracion a través de informes técnicos.
Asesorar a los directivos y servidores de los diferentes organos y unidades
organicas de la entidad, en asuntos de su competencia.

5
O/ Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Administracion, Contabilidad, Economia, o

carreras afines que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia de cinco (05) afios en labores de la especialidad. h

Conocimientos basicos de aplicativos y/o sistemas informaticos.

Acreditar capacitacion especializada y actualizada relacionada con la

especialidad.

" Alternativa: ‘
» Poseer una cpmbinacion equnvalente de formacion ’universitaria y
lOngmal

! experiencia. i
‘ U JUN m 61 20,000
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6.7 DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - CODIGO P3-05-338-1 (2)
Funciones Especificas.

. - a) Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.
b) Participar en la elaboracion y revision de normas mternas a propuesta los
i 'L 6rganos y unidades organicas de la entidad. .,
. c) Participar en: la formulacién de los documentos de gestion institucional,
J & asi como en €l disefio y redisefig de procesos
S ~d) Integrar equipos y comisiones de trabajo
~e) Emitir informes técnicos coyunturales especializados
f) Las demas funcnones que le asigne el/la Coordinador/a del Area al que
- pertenece.

Linea de Autoridad: :
- > Depende directamente del Jefe del Area al que pertenece

Responéabilidqdes:

Es responsable:
. : > De cumplir con las normas interrias de la institucion .
- - » De ejercer eficientemente las funcxones asignadas y- demas acmones
S delegadas por el Jefe del Area al que pertenece : ,

» Deluso raCIOnal de los bienes y materlales que tiene aS|gnados
Requisitos:
> Titulo profesional universitario que mcluya estudlos relacionados con la

especialidad o _; i d
» Experiencia en labores de la especlalldad -
» Capacitacion especializada en el area de su competencxa
» Conocimiento de aplicativos mformatncos (Word, Excel, Power Point).
o>\ Alternativa:
[s}> Poseer una combinacion equnvalente de formac:lon universitaria y
experiencia
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6.8 DEL PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD lill - CODIGO T5-05-630-3
Funciones Especificas.

— a) Calcular las necesidades de utilizacién de maquinas y recursos de
equipos informaticos.
. , b) Coordinar con la Gerencia Regional de Tecnologuas de la Informacnon
o L actividadeés relacionadas a los sistemas TIC. L !
: c) Apoyar tecnicamente al personal de la Oficina Ejecutiva, en los diferentes
‘ J programas informaticos . /
= d) Determinar y Coordinar de manera eficiente los procesos ylo actmdades
: asociados al procesamiento de datos.
- e) Participar y coordinar las actividades que desarrollan los equipos de
o trabajo.
f) Otras funciones que le sean asignados por el Jefe de la Oficina Ejecutiva
y/o por Ios coordinadores de area.

Linea de Autoridad:
> Depende directamente del Jefe de la Oficina Ejecutiva.

Responsabilidades:

Es responsable

> De cumphr con las normas mternas de la mstntucaon
> De ejercer eficientemente las funciones asignadas y demas aco|ones
delegadas por el Jefe de la Oficina y por los coordinadores de Area

> Del uso racional de los bienes y materiales que tiene asignados.

’ V'f, 73

g

Requ15|tos &z
> Titulo no universitario de un centro de estudios superlores relamonados
con el area . i

» Amplia expenencxa en Iabores de la especialidad.

Alternativa: ' , y

» Estudios universitarios relacionados con la especnahdad y capacitacion en
Programacion.

> Amplia experiencia en labores de programacion
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